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إجـــــراءات التعامـــــل مـــــع 
المقبوضات في الجمعية
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التعامل مع المقبوضات

ا تقبــل الجمعيــة الاشــتراكات والتبرعــات والهبــات والزكــاة والوصــاي

من والأوقاف والمساعدات المقدمة لها بنا ء  على المادة الثانية عشر

: تاليويتم التعامل معها وفق ال. نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية

النحو يتم الاستفادة من التبرعات والوصايا والمساعدات المقدمة على

: التالي  

فيسـتفاد منهـا  فـي الأغـراض المحـددة مـن قبـل : إذا كانت مقيـدة 

م مقدميها او وفق  شروطهم على ألا تتعارض تلك الشروط مـع تنظـي

. ولوائح الجمعية  

يـذي يحـدد المجلـس بتوصـية مـن المـدير التنف: إذا كانت غير مقيدة 

. للجمعية  كيفية الاستفادة منها  

مها بـأن يتم تقييم التبرعات والهبات والوصايا والمساعدات حـال اسـتلا

ــرع،  وتقــدر القيمــة الســ وقية تقــيم وتســجل بالقيمــة الســوقية للتب

. لغرض بواسطة لجنة مختصة تشكل بقرار من المدير التنفيذي لهذا ا

خاصــة تــودع الحــوالات البنكيــة أو الشــيكات فــي الحســابات البنكيــة ال

ــتم إعــداد كافــة المســتندات المتعلقــة بالتحصــيل ــة، وي مــن بالجمعي

ف سندات قبض وسندات استلام لكـل عمليـة تحصـيل، وإعـداد كشـو

.تحصيل دورية تمهيداً لإثباتها في حسابات الجمعية

ابات ويتم إعداد مستند قيد محاسبي لإثبـات هـذه التبرعـات  فـي حسـ

لقـي الجمعية مع التقيد بالقواعد التـي  تـنظم وتحكـم الرقابـة علـى ت

الجمعيات للتبرعات 
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آليــة التعامــل مــع حــالات العجــز أو الأخطــاء فــي 

المقبوضات
:اليةلمعالجة أي نقص أو اختلاف في المقبوضات، تتم الإجراءات الت

التعامل مع المقبوضات

الإبلاغ فورًا عند اكتشاف العجز 01

قإيقاف العملية المرتبطة بالمبلغ أو المقبوض لحين التحق 02

تشكيل لجنة لحصر العجز وتوثيق تفاصيله 03

إعداد محضر ضبط يتضمن مقدار العجز، وأسبابه، والإجراءات 
التصحيحية المقترحة 04

لاعتماد التوصياترفع النتائج إلى المدير التنفيذي 05

حفظ جميع المستندات ضمن السجل المالي 06
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نظام لإصدار تقرير المقبوضات الشهري
:تلتزم الجمعية بإصدار تقرير شهري يتضمن

التعامل مع المقبوضات

إجمالي المقبوضات النقدية 01

المقبوضات العينية وما يقابلها بالقيمة السوقية 02

مقارنات بين الأشهر 03

ملاحظات محاسبية إن وجدت 04

.التنفيذيلمدير اإلى ويُرفع التقرير 
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سندات قبض للمقبوضات النقدية
تـوي يجب إصدار سند قبض مستقل لكل عملية اسـتلام نقـدي، يح

:على

التعامل مع المقبوضات

اسم المتبرع 01

نوع المقبوض 02

المبلغ 03

التاريخ 04

وسيلة الدفع 05

توقيع الموظف المختص 06
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محضر استلام للمقبوضات العينية
:عند تسلّم أي تبرع عيني، يُعد محضر استلام يوقع عليه

التعامل مع المقبوضات

)إن أمكن(المتبرع  01

الموظف المختص 02

لجنة التقييم 03

.ويُرفق المحضر ضمن السجلات المالية



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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